سلسلة تعليم النشئ 
الجزء الرابع 
أستخدام مفاتيح الاختصار 
ال 
بين يدك عزيزي النشء الجزء الرابع من السلسلة والغرض من هذه السلسلة وضع منهج في 
علوم الكمبيوتر منظم للوصول الي إخراج فرد يجيد التعامل مع الكمبيوتر ولا يقل مستواه عن 
الغربيين كما يمكنه من تعليم الأخرين دون التعالي عليهم بجانب قدرته الذاتيه علي التعليم من 
مصادر أخري ولقد قمت بقراءة الكثير من الكثتب وإختيار منها مايناسب بحيث يتم تغطية أكثر 
المواضيع المراد تعلمها كما انني دارس لعلم التربية بجانب تخصصي الدقيق والدافع لي علي 
تأليف هذه السلسلة هو رؤيتي للغرور الذي أصاب الشباب الصغير في مجال الكمبيوتر علي 
الرغم من معرفتهم البسيطة به وعدم احترامهم للآخرين لإحساسهم بالتميز وهذه للأسف طبع 
الدول المتخلفه والجهلة فبدلا من أن يحمد الله ويسعي لتعليم غيره بعد ان من الله عليه بالعلم تجده 
يتعالي علي الآخرين حتي عندما يذكر معلومة فإنه يذكرها من باب الإستعراض وكأنه هو الذي 
إكتشف المعلومة من طلقاء نفسه ولم يتعلمها من آخرين بطريقة غير مناسبة حتي اکتشافه 
للمعلومه بنفسه هو اكتشاف لما صنعه الآخرين فهو اكتشاف محدد فعندما تتكلم للأسف الشديد مع 
أحد هؤلاء الشباب عن مجال الكمبيوتر تجده يتكلم معك بتعالي وكأنه عبقري زمانه ؟ وعندم 
تساله ماذا تعرف عن لغات البرمجة أو ماهي البرمج التي قمت بكتابتها تجده لا يعرف بل 
وھا اک اا ار لے ن ت د شح انا کر ن اوت رها 
ووووألخ , لقد صق القدماء هذه'الأسنطورة ونسوا قول الرسول الكريم "لا فضل لأعجمي علي 
عربي ولا عربي علي أعجمي إلا بالتقوي" أو كما قال 
نسينا هذا القول وادعينا اننا افضل من الغرب والعالم كله فسقطنا هذا السقوط الرهيب فهل الله 
غير عادل حتي يضع الذكاء في شعب ويحرم منه شعب آخر؟ 
إن أول الطريق للتقدم هو معرفتنا بجهلنا واحترامنا للآخرين إن كانوا أكثر منا علما أو حتي أقل 
والخطوة الثانية محاولة التعلم والثالثة هو تطبيق مانتعلمه 


عبد الرحمن محمود بن عبد الحي 


المجموعة الاولى : الفأرة ولوحة المفاتيح 


لعرض قائمة المختصرات الاخيرة Shift + right click‏ 
لتشغيل العنصر الثانى من قائمة المختصرات Shift + double click‏ 
لنقل عنصر مع سحب العنصر + )ڼshif‏ 
لإختيار مجموعة من العناصر تم تحديدهم SHIFT + SELECT‏ 
لنسخ عنصر سحب العنصر المراد + C٣1‏ 
لانتقاء عنصر واحد CTRL +CLICK‏ 
لانشاء مختصر مع سحب العنصر Ctrl + shift‏ 
لعرض الخصائصضص Alt + double‏ 


المجموعة الثانية: مفاتیح الوظائف 


لاظهار المساعدة 

لتغیر الاسم re416‏ 

lلبحڌ SEARCH (FIND)‏ 
لاسدال قائمة الذهاب فى الاكسبلور 
لاغلاق البرامج أو الويندوز لوكنت تقف على السطح 
لاغلاق نافذة فی برنامچ کالوورد 
للانعاش (إعادة تحميل الصفحة) 
لتصغير الناقدة 

للتنقل عكس السابق 

للتنقل بين نواد برنامج الواحد 
للتنقل عكس السابق 

لتحريك النافدة المصغرة 

للتحكم فى مساحة النافدة المصغرة 
للانتقال الى القوائم المنسدلة 

لتكبير النافذة 

لاظهار القائمة لعنصر 

لاضافة ٤ذس‏ «رءم0 لقائمة العنصر 


لعرض الشاشة كاملة 


المجموعة الثالثة: مفتاح W1١٧‏ 


فتح قائمة ابد 

لتصغير وتكبير النواف 
لبدا المستكشف 

للبحث 

للبحث عن كمبيوتر 
لتصغير كل النوافدٌ 

لتكبير النواففك 

لبدأ صندوق حوار تشغيل 
مساعدة الويندوز 
للانتقال بين النوافذ المفتوحة 
لتغيير المستخدم 


F1 

F2 

F3 

F4 

ALT +F4 

CTRL + F4 OR CTRL + W 
F5 

CTRL + F5 

F6 OR TAB 

SHIFT + F6 

CTRL + F6 

CTRL +SHIFT + F6 

CTRL + F7 

CTRL + F8 

F10 

CTRL + PF10 

SHIFT + F10 

SHIFT + F10 +CTRL 

OR SHIFT + RIGHT CLICK 
F11 


WIN OR CTRL +ESC 
WIN +D 

WIN +E 

WIN +F 

WIN + CTRL +F 
WIN +M 

WIN + SHIFT + M 
WIN +R 

WIN +F1 

WIN +TAB 

WIN + BREAK 
WIN +L 


المجموعة الرابعة مجمو عة ۲ ŠS3]]]۴٣‏ 


لالغاء الملفات نهائيا 

لفتح العنصر الثانى من القائمة 

نقل ملف 

لنقل الملفات 

لالغاء التشغيل التلقائى للْ°5-80M‏ 
لالغاء البرامج الموجودة فى مجلد تحمیل 
STARTUP‏ 

للإغلاق السريع 

إختار 

للالغاء الفوري 

غلق المجلد وجميع المجلدات الأبوية (لو كان 
اختيارك فتح المجلدات في نوافذ منفصلة) 


المجموعة الخامسة مجموعة ٣1R1‏ 
أختر كل الملفات 

RGA NISE FAVOURITES‏ 0 فی المستکشف) 
لنسخ الملفات 

لاضافة الملف للمفضلة او لالغاء ملف 
لعرض التاريخ 

لإظهار المفضلة 

فتح صفحة نت جديدة 

فتح اطار جديد 

لانتقال الى الموقع الجديد 

طباعة الصفحة الحالية او الاطار النشط 
مساوي 5 ۴ 

حفظ الصفحة الحالية 

لغلق نافذة المستكشف 

للقص 

للرجوع عن الرجوع عن آخر خطوة قمت بها 
للرجوع عن آخر خطوة قمت بها 

لنسخ الملفات 

لانشاء مختصر 

لغلق نافذة المستكشف 

لا يختار ويستخدم المسطرة للإختيار 

Select multiple Windows to tile or cascade (by 
right clicking the taskbar) 


SHIFT + DELETE 

SHIFT + DBLCLICK 
SHIFT + DRAG 

SHIFT + SEND TO MENU 
SHIFT + INSERT CD 
SHIFT + STARTING 
WINDOWS 

SHIFT + shut 

SHIFT +ARROW KEY 
Shift + delete 

SHIFT + CLOSE FOLDER 


CTRL +A 

CTRL +B 

CTRL +C 

CTRL +D 

CTRL +E 

CTRL +F 

CTRL +H 

CTRL +I 

CTRL +L 

CTRL +N 

CTRL + O 

CTRL +P 

CTRL +R 

CTRL +S 

CTRL + U 

CTRL + W 

CTRL +X 

CTRL + Y 

CTRL + Z 

CTRL +DRAG 

CTRL + SHIFT + DRAG 
CTRL +W or CTRL +F4 
CTRL + ARROW KEY 
Ctrl + Click a Taskbar Button 


المجموعة الخامسة مجموعة 1ا۸ 


آفتح قائمة النظام 


للانتقال الى الامام 
للانتقال الى الخلف 

لقال سن انر فة العف اة 

للتنقل بين النوافذ المفتوحة فى اتجاه عكس السابق 
للانتقال الى النافذة السابقة 

للانتقال الى النافذة التالية 

لتحريك النافذة 

تغيير حجم الاطار 

تكبير الشاشة 

ر ا ی ر ا 

تخر ااا ف ارشع الرن 

لتظليل بار العنوان 

ر 


ALT +SPACE 

ALT +ENTER OR ALT 
+DBL CLICK 

ALT + RIGHT ARRAW 
ALT + LEFT ARRAW 
ALT +TAB 

ALT + SHIFT + TAB 
ALT +ESC 

ALT +ESC +SHIFT 
ALT + CTRL +DELETE 
ALT +SPACE THEN M 
ALT +SPACE THRN S 
ALT +SPACE THEN C 
ALT + SPACE THEN X 
ALT + SPACE THEN N 
ALT + SPACE THEN R 
ALT+D 

ALT + LIFT SHIFT 
ALT + RIGHT SHIFT 


Windows Explorer Tree Control 


لفرد كل شئ تحت الإختيار 
لفرد الإختيار الحالي 

لم الإختيار الحالي 

لفرد الإختيار الحالي 

لم الإختيار الحالي 


* 
خت 


LEFT ARROW 
RIGHT ARROW 


برجاء إرسال تعليقاتكم علي 


Mam_ books@yahoo.com 


